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財產轉驗收步驟說明(定稿版)      財管組 110.7.3 

1. 請購單決行後點選核銷申請單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

a.點選新增 

c.選擇預算類別 

b.點選請購單轉入 

d.將需做財產的表單選項點選 

e.點選請購單轉入後按確定 
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2. 回核銷申請單點選需做財產的單號進入驗收明細 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. 確認要做財產的單
號，點選左前鉛筆符
號，進行後續編輯，
之後如要修改，步驟
相同。 

b.填入實際購買金額，
後續付款明細才會有
資料，記得要按確認 

c.點選算驗收明細 d.將沒有要做財產項目勾選刪除 

e.僅保留要做財產的項目 
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3. 填寫廠商名稱/統一編號、財產規格、保管人、存置地點等資料(範

例:5台電腦分別放置不同地點及不同保管人) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

a.點選鉛筆符號開始輸入資料，先確認金額是否正確 

b.詳實填寫相關資料(必須與估價單/發票一致) 

(1)優先序號：無序號資料請填『無』 

(2)廠商編號：統一編號 

(3)統一編號：8碼 

(4)廠商連絡電話：9碼，必須與估價單/發票一致 

(5)廠商名稱：全名，必須與估價單/發票一致 

(6)保管人：點選…查詢選擇保管人 

(7)存放地點：點選…查詢選擇地點，如需新增請告

知財管組 

(8)廠牌：如為裝潢工程或廠商客製化訂作品，廠牌

請寫『廠商名稱』 

(9)型號：如無型號，請寫『訂製品』；圖書類本無型

號請填寫『無』 

(10)規格：請詳細填寫，需與估價單一致，特別是

「整體發展獎補助採購」必須與報部支用計畫書一

致。計劃書規格內容:某某尺寸「以上」，必須填寫

確實數據不可再出現「以上」文字。 

(11)數量：確認『(6)保管人(7)存放地點』的數量 

(12)點選是否為『綠色採購』並填上編號 

※記得按確認鍵並檢視相關資料是否填寫完整。 
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c. 物品數量有 2 台以上為不同存置地點或不同保管人，複製同一財產進行另一
存置地點或保管人的相關資料輸入 

※物品數量僅 1台者，請忽略此步驟 

d. 依序完成全部數量(5 台)的複製步驟 

※物品數量僅 1台者，請忽略此步驟 

e. 同一保管人有 2 台以上的，數量必須在
明細規格內修改，驗收明細資料會自動
更新。 

f.完成複製後，會自動帶
入相同資料，點選左前
鉛筆符號，進行存置
地點或保管人資料編
輯，之後如要修改，步
驟相同。 

g. 編輯存置地點及保管人資料，
數量為 2台以上者，修改數量。 
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4. 「財物、營繕 驗收紀錄」表單列印 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 「財物、營繕 驗收紀錄」表單資料檢查 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

a.點選核銷申請單後選擇欲列
印單號前按印表機符號 

b.驗收紀錄點選印定 

a.廠商統一編號及名稱是否完整 

b.請購明細資料在動支單填寫時

即須填寫確認，但有些標案或

尚無法確認廠牌型號者，在動

支時請填寫如財產明細所列。 

c.檢查保管人/存置地點/數量/

金額是否正確 
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6. 「財物、營繕 驗收紀錄」表單簽核說明 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

視標案內容而定，通常為決行後 30 天 

a.驗收日可與發票開
立日同一天或前，
不可以在發票開立
日後，例:驗收 7/5，
發票開 立日可為
7/5 或 7/6 

實際交貨/工程完工日期 

b.驗收簽名處(主驗&保管人)

不得塗改，僅限簽名，不可

以蓋章處理 

c.主驗人/保管人於驗收

結果欄勾選是否相符 


